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MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato Mazeikiy ,,Ziburélio pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy, dirbanéiy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko, poilsio laiko, j darbo laikg nejtraukiamy atvejy

zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

I1 SKYRIUS

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

2. Mokykloje rengiami Sie darbo laiko apskaitos Ziniarasciai:

2.1. pedagoginio personalo:

2.1.1. administracijos;

2.1.2. mokytojy;

2.1.3. pagalbos mokiniui specialisty (2).

2.2. nepedagoginio personalo:

2.2.2. nepedagoginiai darbuotojai.

3. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj surasomi Sie duomenys: Mokyklos pavadinimas,
darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Mokyklos saraSuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés,
darbuotojy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), darbo grafiko numeris, pavadinimas,
nustatytas darbo dieny skaicius per ménesj, nustatytos darbo valandy skaicius per ménes;.

4. Darbo laiko apskaitos ziniara$tis pildomas ,,Labbis® finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje ,,BONUS* savitarnoje. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvieng diena
zymimas dirbtas laikas, poilsio laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ar neatvykimo j darbg
atvejai.
5.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skai¢ius, esant nukrypimams nuo normaliy

darbo salygy, virSvalandziai, darbas poilsio bei Svenciy dienomis bei neatvykimo i darba valandy

skaicius (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui);



5.3. Treciojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei
kiti neatvykimo j darba (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

5.4. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas:

5.4.1. faktiskai dirbtas laikas, iSskiriant nedirbtg laika, prilygintg darbo laikui;

5.4.2. neatvykimas j darba.

5.5. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, Kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti vir§valandziai.
Tarnybiné komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

5.6. Ziniara$¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai
per ménes] pagal atskiras jy rasis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io sutartiniu
Zyméjimu (priedas).

5.7. Ziniara$¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejy per meénesj pagal atskiras jy riisis kiekis (dieny skaicius ir valandy skaicius).

5.8. Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

6. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis turi biiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio
paskuting darbo dieng, atspausdinamas ir pateikiamas vyriausiajam buhalteriui su uzpildZiusio

asmens parasu ir mokyklos vadovo direktoriaus parasu.

111 SKYRIUS
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7. Darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius pildo Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys:

7.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui ( 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.2.1);

7.2. ikvedys (2.2.2).

8. Apskaitos ziniaras¢iy pildyma kontroliuoja vyr. buhalteris.

9. Mokyklos direktoriaus jsakymus dél darbuotojy laikino pavadavimo, darbuotojy
komandiruoc€iy, kvalifikacijos kélimo ir pan. elektroniniu pastu siun¢ia ar jsakymy kopijas
sekretorius laiku pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir tikvedziui, atsakingiems uz darbo
laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma.

10. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iu ir gauti
darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis j tiesioginj vadova.

11. Sis aprasas gali bati kei¢iamas ir papildomas mokyklos vadovo direktoriaus

1sakymu.



Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io

pildymo tvarkos apraso

1 priedas
ﬁ'rl Zyméjimas Rodiklio pavadinimas
L ﬁ;’ 2% Kasmetinés atostogos darbo dienomis
2. AA Kasmetinés atostogos kalendorinémis dienomis
3. AP Atostogos poilsio dienomis
4. AS Atostogos Svenciy dienomis
5. AV Nenaudojamas — Atostogos vaikui prizitréti iki jam sueis vieneri
6. BA Komandiruotés laikas nedarbo valandomis pridedamos prie atostogy
7. BJ Bud¢jimas darbe
8. BN Budéjimas namuose
9. BP Komandiruotés laikas n.v. kompensuojamas pirma dieng po kelionés
10. D Poilsio dienos donorams, davusiems Kraujo
11. DD Darbo diena (normalus darbo laikas)
12. DN Darbas naktj
13. DP Darbas poilsio dienomis
14, DS Darbas Svenciy dienomis
15. ES Epideminé situacija
16. FP Kvalifikacijos kélimas poilsio diena
17. G Néstumo ir gimdymo atostogos
18. ID Laikas naujo darbo paieSkoms
19. K Tarnybiné komandiruotés
20. KA Kiirybinés atostogos
21. KH Komandiruotés Svenciy dienomis
22. KM Mokomosios karinés pratybos
23. KO Kompensuotas komandiruotés laikas nedarbo valandomis
24. KP Komandiruotés poilsio dienomis
25. KR Kity rusiy atostogos
26. KS Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy
217. KT Kariné tarnyba
28. KV Kvalifikacijos kélimas
29. KW Neapmokamos komandiruotés poilsio dienomis
30. L Nedarbingumas nuo ligy ar traumy
31. LK Darbas labai kenksmingomis salygomis
32. LP Liga poilsio dienomis
33. M Papildomas laikas motinoms, prizitirin¢ioms vaikus
34. MA Mokymaosi atostogos
35. MD Privalomy med. apzitiry laikas
36. MV Papildomos valandos motinoms, prizitirin¢ioms vaikus
37. N Neapmokamas nedarbingumas
38. N3 Apmokamas nedarbas tévams auginantiems vaika iki 3m.
39. NA Nemokamos atostogos
40. ND Neatvykimas i darba administracijai leidus (mokamas)
41. NN Nusalinimas nuo darbo
42. NP Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais
43. NS Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas




44. NT Nuotolinis darbas

45, NV Papildomos nemokamos atostogos vaikui priziiiréti

46. P Poilsio diena

47. PA Nemokamos atostogos dél Seimyniniy ir kity priezasciy
48. PB Pravaikstos ir kiti neatvykimai j darba be svarbios priezasties
49. PD Papildomas darbas

50. PK Prastovos d¢l darbuotojo kaltés

51. PM Pavadavimo valandos

52. PN Prastovos ne d¢l darbuotojo kaltés

53. PP Piety pertrauka

54. PR pertraukos darbe pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laikg
55. PS Darbas pavojingomis sglygomis

56. PV Atostogos vaikui prizitréti iki 3 m.

57. S Svenéiy dienos

58. ST Streikas

59. SZ Stazuotés

60. TA Tévystés atostogos

61. TN Neatvykimas j darba dél baudziamosios bylos iskélimo

62. \ Papildomos poilsio dienos uz darbg vir§ normalios darbo tr
63. VD VirSvalandinis darbas

64. VK Vir§valandZziai komandiruotéje

65. VN Vir§valandZiai naktj

66. VP Vir§valandZziai darbe poilsio dieng

67. VS Vir§valandZziai darbe $ventine diena

68. VvV Valstybiniy ir visuomeniniy pareigy vykdymas
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IS viso per ménes;j:

'I_'arnybiné:; kqmandir_uoté;
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(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)




